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Трудоемкость: максимальной учебной нагрузки обучающегося 90 часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 60 часов, самостоятельной работы обучающегося 30 часов. Дисциплина проходится на 8 семестре.
Цели и задачи учебной дисциплины: развитие системы знаний, умений и навыков в области использования автоматизированных систем обработки информации в обучении, образовании и профессиональной деятельности.
Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общеобразовательные дисциплины, является вариативной частью. 
Краткая характеристика учебной дисциплины: 
Тема 1. Введение

Роль информационной деятельности в современном обществе: экономической, социальной, культурной, образовательной сферах. Основные понятия автоматизированной обработки информации.
Тема 2. Назначение, состав, основные характеристики компьютерной техники
Классификация организационной и компьютерной техники. Основные характеристики устройств. Назначение и принципы эксплуатации организационной и компьютерной техники.
Практические занятия
Подключение периферийных устройств к ПК. Установка на ПК пакета прикладных программ по профилю специальности. Ввод информации с бумажных носителей с помощью сканера.
Тема 3. Технологии  обработки текстовой информации

Возможности текстового редактора. Основные элементы окна программы. Текстовые файлы, создание и сохранение файлов, основные элементы текстового документа, понятия о шаблонах и стилях, основные операции с текстом, форматирование символов и абзацев, оформление страницы документа, формирование оглавления, работа с таблицами, работа с рисунками, орфография, печать документов.

Практические занятия
Создание и редактирование документов. Создание нового документа.

Создание и форматирование таблиц. 

Создание списков. Автокоррекция ошибок.

Надписи в тексте.

Вставка объектов в текст, таблиц, изображений, формул.

Колонки, сноски, буквица.

Создание типовых документов (заявление, объявление, визитка)

Тема 4. Технология обработки числовых данных

Запуск и завершение работы ЭТ, создание и сохранение таблиц, окно, основные элементы, основы манипулирования с таблицами, расчетные операции, диаграммы Excel, связанные таблицы.

Практические занятия
Особенности экранного интерфейса программы Excel. Ввод текстовых данных.

Ввод числовых данных. Создание последовательности дат. Создание числовой последовательности. Быстрое копирование данных с помощью автозаполнения. 

Ввод формул. Форматирование данных.

Печать готовой таблицы. Шаблоны, входящие в состав Microsoft Excel.

Вычислительные возможности Excel. Работа со списками.

Поиск и сортировка данных. Фильтрация Данных. Просмотр и печать списков. Связывание данных.

Построение диаграмм и графиков
Тема 5. Технология хранения, поиска и сортировки информации

Общие сведения о базах данных. Окно, основные элементы. Формы и таблицы. Связь между таблицами и целостность данных. Запросы. Отчеты.

Практические занятия
Основы работы СУБД MS Access. Таблицы. Запросы. Формы. Отчеты. Макросы и модули.

Тема 6. Информационная безопасность. Коммуникационные технологии

Основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности. Методы, средства и принципы защиты информации от несанкционированного доступа.  Правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения. Работа с локальными и глобальными информационными системами (поиск и обработка информации). Передача информации. Локальные компьютерные сети. Глобальная компьютерная сеть Интернет. История Великой сети. Современная структура Интернет. Основные протоколы сети Интернет. Система адресации. Линия связи и их пропускная способность. Модем.
Практические занятия
Электронная почта. Регистрация почтового ящика, отправка и получение сообщений, использование адресной книги.

WWW- технология. Всемирная паутина: настройка браузера, адрес Web- страницы, сохранение и печать Web- страниц.

Разработка Web-сайтов.

Работа с антивирусными средствами защиты информации.

Тема 7. Компьютерные презентации
Общие сведения о презентациях, схема работы, создание и редактирование презентаций, общие операции со слайдами, настойка анимации слайдов, демонстрация слайдов.
Практические занятия
Создание мультимедийных компьютерных презентаций. Рисунки, анимация и звук на слайдах.

Интерактивные презентации (реализация переходов между слайдами с помощью гиперссылок и системы навигации).
Демонстрация презентаций.
Компетенции, формируемые в результате освоения учебной дисциплины: 
ОК 1, 4, 5, 9.
Результаты освоения дисциплины: 
Уметь:

· использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах; 

· использовать в профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, в том числе специального;

· применять компьютерные и телекоммуникационные средства. 

Знать:

· основные понятия автоматизированной обработки информации; 

· общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин и вычислительных систем; 

· состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности; 

· методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации; 

· базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ в области профессиональной деятельности; 

· основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности. 

Формы проведения занятий, образовательные технологии: в целях реализации компетентностного подхода при преподавании дисциплины используются современные образовательные технологии: компьютерные презентации, тестирование, технологии развивающего обучения, практико-ориентированные технологии, технологии проблемного обучения.

Формы промежуточного контроля знаний: для проведения текущего контроля знаний проводятся практические занятия, тестирования, а также выполнение обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

Форма итогового контроля знаний: дифференцированный зачет.

